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ЗА  ГВЕРДЖЕНО  
Наказ  кергвника  апарату  
Тлумацького  районного  суду  
1 вано-ФранкiвськЫ  областг  
18.01.2021 N.9 02-07/10 

УМОВ11 
проведения  конкурсу  

на  посаду  дсржавноУ  служби  категорг.г  «В» - 
головного  спецгалгста  каицеляргУ  супу  (на  правах  вгддглу) 

Загальнг  умови  
Посадовг  обов 'язки 1) Веде  первинний  облгк  справ  i матергалгв, розгляд  яких  

передбачено  кримгнальним  Н  роцесуальним  законодавством , 

аллтгнгсгративним  гiроцесуа.льним  законодавством  та  Кодексом  
Украiни  11ро  ацмгнгстративнг  правопору ]пення. Вносить  первиннг  
вгдомостг  до  облгково-статистичних  (гнформацгйних ) карток  в  
автоматизовану  систему  документообггу  суду. Пгд  час  виконання  
своУх  функцгональних  обов'язкгв  заповнюе  всг  необхгднг  
пункти /електроннг  ]толя  вгдповгдних  облгково-статистичних  
(гг-гформацгйних ) карток, иго  мгсгять  вгдомостг  про  судову  справу . 
У  випадках. зумовлених  виробничою  необхгднгстю  (наприклад, 
внесения  цаних  щодо  суддi у  порядку  неавтоматичного  розподглу  
у  разг  реестраигг  судових  справ, якi були  розглянутг  до  початку  
функцгонування  автоматизовано '( системи  документообггу  суду  
тощо), створюе /додав вгдповгдну облгково-статистичну  
(гнсJюрмацггйну ) картку . 
2) Вгдповгдно  до  Г1оложення  про  автоматизовану  систему  
документооббггу  суду  злгйсн ]ое  за  гюпомогою  автоматизовапоУ  
сисгемтт  докумегггооб !гу  суду  розлодiл/перерозподгл  позовних  
заяв, заяв, скарг  i справ. розгляд  яких  передбачено  кримгнальним  
процесуальним  законодавством , адмгг-тгстративним  процесуальним  
законодавством  та  Кодексом  Украгни  про  адмгнгстративнг  
праВопоруы (спня . За  потреби  здгйснюе  за  допомогою  
автоматизона iIо'i системи до  кументообi гу суду  
розподг .1/перерОзподгл  пОзоВних  заяв, заяв, скарг  i справ, 
гтерепбачених  иивiльним  процесуальним  законодавством . Пiсля  
автоматизотзаного  розподглу  судових  справ  автоматизованою  
системою  не  пгзнгше  наступного  робочого  дня  передав  судовг  
справа  визначеному  автоматизованою  системою  головуточому  
суддi. 

з) ГIрЙ  палходженнг  адмгIlгстратиВноУ  справи  до  суду  перевгряе  
факт  оплати  та  зарахування  судового  збору  до  Державного  
бюджету, вгдповгднгсгъ  дав  их  заявника  (позивача) пан  им, що  
зазначенг  в  квитанцг 'i, автоматичне  поеднання  записгв  про  оплату  
(поверневня ) судового  збору, я  кi зазначаються  в  облгково -
статисти ~1ггих  (гнформацгй 11их) картках, гз  записами  пгдтверджень  
про  оплату  (пОвер11сння ) супового  збору, якi надгйшлп  з  
державно  газIтачейсько 'i служби . за  п  iдсумками  чого  роздруковуе  
з  ком  ii 'ютерно  програми  «д-З» реестр  пгдтвердження  оплати  
судового  збору  до  Державного  бюджету  та  долучае  до  матергалгв  
суДоиоУ  с  прави . Перед  1 аправлевням  виконавчого  документу  до  
викоканття  псревiряг  стан  добр0В1львоУ  сплати  боржником  
судового  збору  до  бюджету. 
4) Здгйснюс  пiдгаговку  судових  справ. закгнчених  провадженням , 
ДЛЯ  надсилання   до  судив  виЩцих  гг1станц ]й, птсля  повко '1 псрев ]рки   



г  

облгкиви -с  г-грг►сгичних  (гнс1)ормацгй  -их ) карток  щодо  иовтготи  

внесеТгггх  вгдомистей . Вносить  вгдомостг  до  облгково- 

старисгпчиих (гнформацгйних ) карток шо;го  

апеляцгйпо 1 окасаигйного  оскаржен► -гя  судових  ргшень  пи  справах . 

розгляд  яках  псредбачений  кримгнальним  процесуальпг1м  

за  конодавсгвоут . адмггггсгративним процесуальтиги  

законо)навс11,ом  тгТ  Кодексом  Укра'гии  про  адмгнгстрагивнг  

правопорутс 11ня . 

5) f 1роводить  роботу  з  оформлення  звернення  судових  рггг►ень
  до  

викинання  июля  набрання  ними  законноТ  сили, та  повернутих  

справ  до  суду  пгс1я  апеляцгйного  або  касацгйного  розглялу . кргм  

вигиадкгв  ггсгсгйног 'о  их  вггконання . Готуе  та  видав  копг 'i судовых  

ргн1ень. вггкинавчг  листи  та  iнuli ; окументи  по  справах . розгляд  

якггх  персдбачениг -г  крилггпальнг 1м  про►гесуальним  законолавсгволт . 

алмгнгстратинпмм  п  роп  iесуал  ьн  и  м  законодаветвом  та  Кодек
сом  

Украгнг1 г►ро  аллтггггстративнг  правогиорушення , вгдповглно  до  

подагптх  заян  та  запитгв  з  обов"язковим  внесенням  iнформаин i до  

автоматггзонано 'i систем  и  документообггу  суду. 

б) '3Лгг-стпиг  скануванпя  док~ мсигггн  'га  .матергалгв  судон11х  справ. 

sui па;ггггп1:11 до  СУДУ  га  пгсля  .1ачг  справ  до  каниеляр i'1 суду  (на  

правах  вгддглу ). з  поцалььиггм  'гх  експортуванням  по  

автол►атизовааго 'i систеии  докулте Iгтообггу  суду  з  накладениям  

свого  квалгфгкиваного  електронного  пгдпису. 

7) Склада : за  встаповленими  формами  статистичггг  звгти . 

Забезпечу (' достовгрнгсть  статисгичиоТ  гнформацгТ  по  справах , 

розгляд  яках  передбачено  кримгнальним  процесуальпим  

зако11одаксивом . мггигстраг 1озпитм пропссха _ ььгиил1 

законодавс►вом  га  Кодексом  украiни  про  адмгг►гсгригивнг  

пранопоруи►епня . Готуе  та  забсзиечус  достовгрнгсть  дани-их  для  

заповнення  суцдгвського  досьс.  

8) Узагальнюг  та  аналгзуе  резульгати  своеТ  дгяльностг . 

9) Забезггсчлг • зберггання  судовых  справ  та  гнших  лгагергалггз , 

розг 'ляд  яки ;х  передбачег►о  кримгг►альним  процсс \ альпгпм  

закоподансинаы . адмггггсгратигзним проггсс \альгппл 1 

закигиоданс .1 во ,и  та  Колсксо У  кра'иН  и про  адмг11гсгратпв i ьг  

правопоруипення . З,iйснюе  пгдготогзку  та  передачу  до  архгву  суду 
 

нимепклатурипх  та  судовых  си  прав. розгляд  яких  перелбачеиий  

крггмгнальниль  ггроцесуальним  законолавством , адмгнгстративпим  

нроцесуальиг i лг  законидансгвол 1 та  Кодексом  УкраТни  про  

адлггпгсгратар,нг  правопоруитеиггя , 11ронадження  у  яких  закгичспо . 

а  також  i1-иа]о'i документагггТ  каице .1ярйi суду  (на  правах  вглдг :1у ). 

вг;1повгдно  до  затверджеНих  в  судг  план iв  та  графгкгв . 

10) 13иконус  iннгу  роботу  за  доручепням  начальника  канцеляр
г 'и  

суду  (на  правах  вгддглу ), головы  суду  i кергвника  апарату  суду  та  

iнwi обов'язки , визначснг  в  акрем 11х  розпорядчих  документах  

суду  вигсоиу ( вимоги  1]о:1ижеиитя  про  Едину  судову  

гн i)ормацгйио --гелеком \ пюкаТнгйн систему (до початку ТТ  

фугпкгнгог  ) гианьгя  — 1 iо.пожепп  ая  и  и автоматизовану  сис  

цокумгсиггоибггу  суду) вгдповглно  до  надаггих  прав  доступу   

Умови  оплати  працг  1) поса_говий  оклад  — 6250 грн .; 

2) надбавка  за  вислугу  рокгв: 

i) 1 иадбавка  за  ранГ  державного  С  'жбовЦя; 



Iнформацгя  про  
строковгсть  чи  
безстроковгс 'гь  
призначення  на  посаду  

Перелгк  гнформацгг i, 

необхгдноТ  для  участ i в  
конкурс i, та  строк  ii 
подання  

З  

4) премгя  (у  разг  нстановлення ) 

бе  эс  тро  к  о  во  

стро iс  пр1 гзн ~1чеиия  особи . яка  .1осяг:1 1 6>-ргчного  веку. ста11овить  
один  ргк  ; нравом  повторно1 о  прлзначення  без  обов'язкового  
проведения  конкурсу  щороку   

Особа, яка  бажае  взяти  участь  у  конкурс i подав  наступнг  
документы , необхгднг  для  участ i в  конкурсг , через  Единий  портал  
вакаг iсгй  лержавноТ  служби : 

1) Заяву  ПО  участь  у  конкурс i i3 зазначенням  основних  мотивгв  
щодо  зайнтгггя  посади  за  формою  згглио  з  додатком  2 до  Г1орялку: 

2) Резюме  за  формою  зггдно  з  додатком  21  Порядку, в  якому  
обов'язково  зазначаеться  мака  гнформацгя : 

пргзвище . глг 'я, по  багь  совг  кандидата : 

реквгзити  документа, що  посвгдчуе  особу  та  пгцгверджуе  
громадянсгво  Укра►ни : 

пг:ттверд )Iссипя  т1аянг1остг  нгдповглного  ступеня  вищоТосвгти ; 

вгломостг  про  стаж  роботы , стаж  :нсржавг iог  служби  (за  11аявноС i г ), 

досвгд  роботи  На  вгдповгдних  посадах : 

3) Заяву , в  якгй  повгдомляе , що  до  1iе'i ие  застосовуються  заборони , 

визначенг  частиною  третьою  або  четвертою  статтг  1 Закону  
УкраТни  г<Ilро  очище iгня  влади». та  надае  згоду  на  проходжен 1-гя  
перевгркв  га  на  оприлюднення  в iдомосгей  стосовно  не  вгдповгдно  
до  зазначеного  Закону . 

Г  Iодача  додагкгв  до  заяви  нее  обов 'язкивою . 

4) Колгю  Державного  сертифгката  про  рiвень  володгння  
державною  мовою  (витяг  з  реестру  Державних  сертифгкатгв  про  
рiвень  нололгння  державною  мовою), що  пгдтверджуе  рiвень  
володгння  лсржавного  мовою. низначений  Нацгональною  комгсгепю  
31 Ста ' дарт i н  державу  юТ  Миги . 

13гл  особа . яка  киявила  бажання  взяти  участь  у  конкурс i. г1 с  
втгмагаеться н  iдтверджен  НЯ подання декларац i'i особт1. 

уповноваженоТ  на  впконання  функцгй  держави  або  м iсцевого  
самоврядування . за  минулий  ргк. 

Якщо  особого, яка  бажае  взяти  участь  у  конкурс i, незалежоо  вгд  
обсгавин  подано  декларацгю  особи , уповноваженог  на  виконання  
(1)\ 1 п1iti лержав11 або  м iсцевого  самоврядування , за  минулий  ргк. 'ii 

нОВторНС  11о11аг1ня  НС  вгiма1'ае'1 ься . 

Особа, яка  вгiявнла  бажання  взяти  участь  у  конкурс i. ноже  
поданати  лолаткову  i ююформац i ю. яка  пгдтверджуе  вгдповгднгсть  
встановлег 1им  вммогам . зокрема  стосовно  попереднгх  результатгв  
тесгувагггюя , досвгду  роботи , професгйних  компетентностей . 
репутацг 'i (характеристики . рекомендацгТ , науковг  публгкацг 'ю  
то,цо ). 

На  елекгрон 11 г  локумснтн , шо  подагпгься  для  участ i у  копкурсг . 

наклалаеться  квалгфгкований  електронний  пгдпис  кандидата . 
Державнг  службовцг  державного  органу, в  якому  проводиться  
конкурс . якг  бажають  взяти  участь  у  конкурс i, подають  лише  заяву  
Г1() участь  V КОН  кУрС i. 

Документг1 11ола,отьея  через  Ѐ днний  портал  вакансгй  лержа1;ноТ  

служби  11ан 1гопального  агегггства  У1сраiни  з  питань  державное  
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службы  до  17 ГОД. 15 хв. 17 лютого  2022 року  

  

          
 

  

Додатковг  
(необов'язковг) 
документы  

 

Заява  щодо  забезпечення  розумиим  ггристосуванням  за  сjюрмОю  
зггдпо  з  долатким  3 до  Порядку  проведения  конкурсу  на  
зайiгяггх  иосаллерасавг -го'i служба  ( за  погреби ). 

 

 

 

Дата  i час  ПровСДСНия  
тестування  кандидатгв. 

Початок  проведения  тестуванпя  о  11 год. 00 хв. 23 лютого  2022 
року  за  фгзычноТ  прис \'тностг  кагг; шда  ггв. 

 

Мiсце або спосiб  
проведения  тсстуван iiя. 

Глумацькнй  районный  суд  1ваг iо-Франкгвсько  областг, 
нул . Виiоннченка , 14 i\. м. Тлумач . 1вано-Франкгвська  обл . 

  

  

          
 

  

Мiсце або спосiб  
проведения  спгвбесгдн  (гз  
зазначенням  
електронноi платформи  
для комуНгкацГi 
дистанцiйно) 

Мiсце або спосiб  
проведения  спггвбесгии  з  
метою визначен iiя  
суб'ектом  иризиачепа iвi 
або кергвпико  i 
державпо 'т с:эужби  
переможия  (переможцгв ) 
конкурсу  (гз  зазначен  ням  
електронног  илатформи  
для комунгкацгi 
дистанцiйно) 

Спгвбесгда  провидитиметься  о  15 год. 00 хв. 23 лютого  2022 року  
за  фгзичноТ  присутнистг  канлндатгв . за  адресою: 
вул. вннниченка , 14 Л. м. Тлумач . 1вано-Франкгвська  обл. 

 

 

Со  iвбесла  проводитиметься  за  фг .зпппоТ  присутностг  капдидатгв, 
за  адрссию : вул . Виноиченка , 14 А. м . Тлумач, Iвано-Франкгвська  
обл. 

 

 

      
 

  

      
 

  

      
 

  

          
 

  

Пргзвищс, гм 'я  та  по Мнкола  С'1 1 с1)\111.11111111 
батьковг, помер тел . (03479) 2-40-К3. 0997037730 
телефону  та  адреса гпЬохгй)t1.i1,cour[.gov.ua 
електронпогг  потти  
особи, яка  надае  
додаткову  гпформацгю  з  
питань  проведения  
конкурсу  

 
  

 
  

 
  

          
 

  

i 
Квалгфгкаигйнг  вимоги  

Освгта Випца. ступеня  не  нижче  бакалавра . молодшого  бакалавра  в  
гап vзях  ';ггань  «Г1раво». «Мгжнароднг  вгдносини» (за  

1 ря  iом  а  iлi оговки /соеii.iа. Ьi! iстюо  «Мгжнародне   граво») _ 
Досвгд  роботи ас  г  iо  г  ресА  
Володгння  Державного  лзовою  вгльгге  володгння  державного  мовою, що  пгдтверджуетъся  

Державоила  сертифгкатом  про  ргвень  володгння  державною  
мовою  або  витягом  з  реестру  J1,ержавних  сертифгкатгв  про  
ргвень  володгнни  державно iо  повою, що  визначений  

о  iа.'i ьв  ао  ко:мгсгсго  зК  ао  наргггз   державно►  мови  



Володгння  гноземною  мовою  г  не   т1отребус:  

Вимоги  ;до  компетентнос  ri 
Вимога Компоненти  вимоги  
Вiдповгдальнгсть 1) усвгдомленг iя  яажлинос  ri якгского  виконання  своУх  

посадових  ибовьязкгв  з  дотриманням  строкгв  та  встаг iовлених  
процедур ; 
2) усвгдомлення  ргвня  вгдпоягдальностг  пгд  час  пгдготовки  i 
прийня-ггя  ргшень, готовнгсть  нести  вгдповгдальнгсть  за  
иожливг  наслгдки  реалгзацг 'i таких  рггиень; 

~) здатнгсть  брата  на  себе  зобов'язання , четко  iх  
iотримувагг Iсь  i виконуватп  

Тактовнгсть  та  повага  до 1) •голсрантне . ввгчливс  та  шапобливе  ставлення  до  людей ; 

iнших  точок  зору 2) умгнпя  слухати  та  розумгти  спгврозмовника , визначати  
його  реакцгю  на  висловлювання  або  вчинок  та  при  
н  собх  iд  юстi кори  гувата  свою  поведгнку  з  пгетою  
недопу  цен►-гя  нспри (мн►1х  для  i i г iiах  ситуацгй  чи  настания  

их  наСл  :1кiв: 
3) 1,г1 iания , об 'с  ктивна  оценка  -га  взяття  до  уваги , пропози I ггй  
та  коментаргв  гнших  ос iб; повага  до  iнших  точок  зору  
незалежно  в iд  ознак  расы, кольору  шкгри, полгтичних , 
релгггйних  та  iнших  переконань , статг  етнгчного  та  
соцгальпого  походжепня , майнового  стану, мгсця  
проживаная , за  мовними  або  гншима  ознаками   

Багатозадачнге •гь 1) з;сатпгс  1 ь  концентрувати  1 не  втрачати ) увагу  на  виконання  
завдання : 
2) умгг Iня  розкладати  завдання  на  процеси, спрощувати  Ух; 
з) зцатнгсть  швидко  змгнтовати  напрям  роботи  (дгяльностг ); 
4) ум iння  управлятир  ультатом , бачити  прогрес  

Iнгцгативпгсть  1 в  ,Тгатнгсгь  пропонувати  iдеТ  та  ггропозицгТ  без  спонукання  
1: 

адом . iсн  ая  11епбх 1Л11ОС  сап iостгйно  шукати  можливистг  
дКгс 11ого га  ефективпог  о  виконання  своих  ► 1осадових  
оИов 'язк1в  

    

Професгйнг  знания  
Вимога Компоненти  вимоги  
Знания  законодавства 1) Консги •г  '~цгя  Укра~ни; 

2) Закон  Украiни  «Про  державиу  службу»; 
3) Закон  У  крана  «1 ро  запобггантгя  корупцгг»; 
4) Закон  Украгнн  «Про  очишення  влади» 
5) Закон  Украгпи  «Г[ро  судоустргй  i статус  суддгв» 

Знания  спецгального 1) Цивггьний  гiроцееуальаий  кодекс  Украгни ; 
законодавства 2) КримгкальтТнй  процесуальний  кодекс  Укра;гни; 

) Ко!сскс  а;гмгнгсгра -гивного  судочинства  УкраУни : 
4) Кодекс  У  кра i'а  а  про  адмгнгс:грагивнг  правопорушення : 
5) 1 [Оложен  ая  про  автоматизоваку  систему  документообггу  
суду  затверджене  ргцгег 111ям  Ради  суддгв  УкраТнм  вгд  
26.11.2010 .1Ч 30 зг змгнами i доповненггямгг : 
6) 1аструкцги  з  лгловоде •ггза  в  мгсцевих  та  апеляцгйних  судах  
У  краТа  а. .затверлжена ггака •зом Державно, судовпг  

i iстрао iТ  Укра  пи  в iд  20.08.2019 №  814 31 зм iнами  та  
доНоВН  I' ПЯ \п1: 

7) Г1о.гохсення  про  порядок  функцгонування  окремих   



   

b 

 

    
 

niueiic :\. гнформацгйно -телекомунгка iiгйног  
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Засту iiнiiк  кергв i нпн:а  гишрату  с  i 
особа. на  як' пок_1а;пен () ()6ов*вгзки  
служби  управлгння  персоналом  Оксана  РИНJjИЧ  


